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MARCO DE REFERENCIA

Derivado de las facultades y autonomia que el articulo 115 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y por virtud del acuerdo en Sesidon Ordinaria de
Ayuntamiento Municipal de fecha 30 de Abril del 1990, el cual fue publicado en el Periddico
oficial de gobierno del estado en fecha 30 de Octubre de 1990, se determind crear el
Organismo Descentralizado de la Administracion PUblica del Municipio de Salamanca Estado
de Guanajuato el, Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Salamanca, Gto; (CMAPAS).

La Ley General de Archivos (LGA) asi como su relativa en el Estado de Guanajuato,
establece que el PADA es el instrumento de planeacion orientado a establecer la
administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que definen las prioridades
institucionales en materia de archivos ademds, el Programa Anual debe definir las prioridades
institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, asi
como programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, conftrol, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos

En el capitulo V titulado “De la planeacién en materia archivistica”, articulo 25, de la antes referida Ley Archivos
del Estado de Guanajuato, se establece que: Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

JUSTIFICACION

En cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley Archivos del Estado de
Guanajuato, con el objeto de dar continuidad a las actividades realizadas durante 2021, se
implementa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), con la finalidad de
dar seguimiento a las lineas de accidn en materia de organizacién y conservacion de
archivos con una perspectiva de planeacidén, programaciéon y evaluacion, para fortalecer el
resguardo y mejorar las herramientas de acceso a los archivos del Organismo Operador
(CMAPAS). Este Programa es fundamental para la organizacién, operacion y consolidacion
del Sistema Institucional de Archivos. Su cumplimiento, propiciard:
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% Mejorar de manera continua la gestion de la informacién a lo largo de su ciclo de vida.
% Automatizar los procesos archivisticos.

s Cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

% Actuadlizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

% Brindar capacitacion y asesoria que coadyuve a una mejor administracién de los
archivos del (CMAPAS)

% Ejecutar de manera oportuna las fransferencias que se requieran para optimizar
espacios.

< Contar con personal calificado que contribuya al desarrollo eficiente de las funciones
archivisticas

3. OBJETIVO GENERAL.

Consolidar el Sistemas Institucional de Archivo del (CMAPAS), mediante la actualizacion y
aplicacion de los instrumentos de control archivistica, a fin de lograr la adecuada
administracion y gestion documental, para facilitar el acceso y consulta de sus acervos
documentales a través de la sistematizacion de los procesos archivisticos.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a la optimizacion de
la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles.
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1.-Nivel estructural. Es el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura orgdnica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.
e Sistema Institucional de Archivos: drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de trdmite, de concentracién y, en su caso,
historico.

e Infraestructura: inmuebles, mobiliarios, suministros, sistemas de mitigacion de
riesgos.

e Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. que tengan la
capacitacioén y profesionalizacion en la materia.

2.- Nivel Documental. Elaboraciéon, actualizaciéon y uso de instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacién
expedita de los archivos.

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

e Catdlogo de Disposicion Documental.

e Guia Simple de Archivos.

e Inventarios.

e Clasificacion de carpetas con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

e Valoracion documental y destino final de la documentacion.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.

e Préstamo de carpetas de documentos de archivo.
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3.- Nivel Normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas, las cuales estdn
vinculadas con la fransparencia, el acceso a la informacién-su clasificacion- y la proteccion
de datos personales

OBIJETIVOS

Objetivo General Coordinar la gestion documental del (CMAPAS), a través de procesos
y lineamientos apegados a la normatividad aplicable que permitan disponer de informacion
resultante, para garantizar el acceso a la informacion; la proteccidon de datos personales vy el
derecho a la verdad.

Objetivos Especificos

Implementar un programa de capacitacion dirigido a quienes integran el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), para mejorar el desempeno de sus funciones.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de control y consulta que marca la
normatividad vigente para garantizar la rendicion de cuentas y la
transparencia, y asi conformar la memoria documental del (CMAPAS)

e Vigilar que los periodos de vigencia determinados para realizar las
transferencias y bajas documentales se realicen en apego a lo establecido en
los instrumentos archivisticos de control.

e Integrar un diagndstico con los principales riesgos a los cuales estd expuesto
el archivo de Concentracion del (CMAPAS), con el propdsito de prevenirlos
para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Naranjos #101 Col. Bellavista C.P. 36730
Tel. 464 648 0207




.;:Q.

SALAMANCA

EL CORAZON DE GUANAJUATO

CMAPAS

Unidad Recursos
Actividades Responsable Humanos Recursos Materiales
Implementaciéon de los Titular del 3 personas Computadora, Impresora, Hojas, Sellos y
integrantes del Sistema (CMAPAS) Boligrafo
Institucional de Archivos
Sistema 20 Computadora, Proyector, Impresora, Hojas,
Capacitaciones Institucional de personas Boligrafos, Sala de Juntas, Internet y Luz
archivisticas Archivo
Actualizacidén de los Sistema Computadora, Proyector, Impresora, Hojas,
instrumentos Institucional de 3 personas Boligrafos, Sala de Juntas, Internet y Luz.
archivisticos Archivos
Transferencias Primarias Grupo Cajas, pegamento cinta canela, lapiceros
Interdisciplinario marcadores, hilo
Bajas documentales Grupo 9 personas Computadora, Proyector, Impresora, Hojas,
Interdisciplinario Boligrafos, Sala de Juntas, Internet y Luz
!mplementauon de Sistema 20 enlaces Computadora, Proyector, Impresora, Hojas,
Ficheros para recabar Institucional de | de archivo Boligrafos, Sala de Juntas, Internet y Luz
informacion de las areas Archivos
generadoras del
(CMAPAS)
Estandarizar portada de Grupo 9 personas | Computadora, Proyector, Impresora, Hojas,
carpeta y contra portada | Interdisciplinario Boligrafos, Sala de Juntas, Internet y Luz
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Actividad Feb Mar | Abr May  Jun Jul  Ago Sep Oct | Nov | Dic

Implementacién de los
1 integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

2 Capacitaciones archivisticas

3 Actualizacion de los
Instrumentos archivisticos

4 Transferencias Primarias

5 Bajas documentales

Implementacién de Ficheros
para recabar informacién de
6 las dreas generadoras del
(CMAPAS)

7 | Estandarizar portada de
carpeta y contra portada
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PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS
Con el fin de llevar a cabo la gestidon de riesgos a los que estd sujeto el PADA, es necesario
identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los eventos que obstaculicen o impidan el

cumplimiento de los objetivos del plan, con la finalidad de definir las estrategias y acciones
que permitan controlar los riesgos y asegurar el logro de los objetivos y metas del (CMAPAS)

Actividades planeadas Riesgos

Implementacion de los integrantes No contar con un sistema institucional de archivos
del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Capacitaciones archivisticas El personal que participa en el manejo y control de la

documentacion, al no estar capacitado en
materia archivistica, no podrd efectuar sus labores o lo
hard de forma inapropiada,

Actualizacidon de los Instrumentos No contar con un sistema institucional de archivos
archivisticos (SIA)

No contar con espacios suficientes en el archivo de

Transferencias Primarias concenfracion
Bajas documentales No contar con un sistema institucional de  archivos
(SIA)

Implementacion de Ficheros para
recabar informacion de las dreas

generadoras del (CMAPAS) No contar con la cooperacion de las areas

generadoras de la documentacion del (CMAPAS)

Estandarizar portada de carpeta y No contar con un sistema adecuado para la
contra portada impresion de las mismas
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MARCO NORMATIVO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
o Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;
o Ley General de Archivo;

o Ley de Archivo del Estado de Guanajuato;

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;
o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

o Ley de Proteccion de Datos Personales;

o Reglamento del Comité Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Salamanca, Guanajuato;

o Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
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